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Çalışmada ülkemiddeki yzzışma
kurallarının tarihi süreç içinde gelişimi ve 
bugünkü durumu ele alınmakta ve 
yazışmaların, belgelerin yaşam döngüsü ile 
ilişkisi göz önüne alınarak, üretiminden son 
düzenlenmesine kadar geçirdiği evreler 
kapsamlı olarak irdelenmektedir. Ayrıca 2004 
yılında yürürlüğe giren ‘Resmi Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında 
Yönetmelik’ çerçevesinde yazışma kuralları 
örneklerle açıklanmakta, yazışmaların ulusal 
düzeyde kontrol altına alınması için öneriler 
getirilmektedir. Sekiz bölümden oluşan eserde 
sırasıyla şu konular işlenmiştir: 
Birinci bölümde “Yazışma Yönetimi” başlığı 
altında yazışma yönetimi ele alınmış, 
yazışmalar ve belgelerin yaşam döngüsü 
ilişkilendirilerek açıklamalar yapılmıştır. İkinci 
bölüm “Kurum ve Kuruluşlarda Yazılı 
İletişim” konusuna ayrılmıştır. Yazılı anlatım, 
dilbilgisi, imla kuralları gibi ayrıntılı
açıklamalar ise “Yazılı Anlatım” başlığım 
taşıyan üçüncü bölümde verilmiştir. Ülkemizde 
yazışma kurallarının gelişiminden yazışma kurallarındaki standartlara kadar çeşitli konuların 
irdelendiği “Yazışma Kuralları” adlı dördüncü bölümden sonra çalışmanın beşinci bölümünde 
“Elektronik Belgeler ve Yazışmalar” konusu ile bilgi ve iletişim teknolojilerinin yazışmalara 
yansıması ve konunun arşivsel boyutunun incelendiğini görmekteyiz. Altı, yedi ve sekizinci
bölümlerde ise kitabın diğer ana konusu olan “Dosyalama İşlemleri, Dosyalama Sistemleri ve Dosya 
Düzenleme Yöntemleri belge yönetimi ve arşivcilik disiplini yaklaşımıyla ele alınarak günümüze 
kadar yayınlanan kaynaklardan farklı bir yaklaşımla sunulmaktadır. Bu yaklaşım konunun temelinin 
ve mantığının anlaşılması için son derece önem taşımaktadır.
Sonunda esere ilişkin kaynakça ve dizin bulunan bu kitap kurum ve kuruluşlarda belge 
üretiminde önemli bir yere sahip olan yazışmaları yapanlara hem belge üretiminde hem de düzenli bir 
biçimde dosyalamada izleyecekleri yolu göstermektedir. Ayrıca konuya ilişkin çağdaş yaklaşımı ve 
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güncel bilgiler içermesi nedeniyle bu yayın üniversitelerimizin ilgili bölüm öğrencilerine tavsiye 
edebileceğim kaynak kitap niteliğindedir. Emeği geçenleri tebrik eder, sevgi ve saygılarımı sunarım.
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